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ɘ¼  ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕Ȩstart  
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نقوم بالكتابة داخل 

 هذا المربع النصي
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̝ͨᴗẇ͢Ȩ ̸̸̎̃ Ȭᴗ;ͨ͠ 

ɘ¼ ɃȨ;͉ͮ͢Ȩ ̀Άᾨ Ɇ;̓ᶄɅ ¹ 

ÒɘÑ  ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ȿӯ͌ɒӮ             Ò        ȴ;̰ͨ͢Ȩ ɒȨ ẋ̹·¼         ẋ̋̓͢͠          ẋ͍̼̐Ʌ  ȫ̯͗ᴗ

 ̝ͨᴗẇ͢Ȩ¼        ẇ͢Ȩ ẋ͍̼̝̓ͨ͢ᴗ  ɂ̃ͼ‼Ȩ ̀Άᾨ Ὸ ͉̾ͅɅ       Ñ 

ÒəÑ  ẋ̹·ɒȨ  ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ᾮȨ 

ÒɚÑ  ẋ̹·ɒȨ ȯ;̕͘‼Ȩ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ᾮȨ 

ÒɛÑ  ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ̸ ɒȨ ẋ̹· 

 

 

 

 

 

 

 

ə¼  ḌȨ;͛͢Ȩ ̀Άᾨ ̰ͨȨɅɑӰȨ ͪͨ ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶁ ̎Ḗ͚̃ Ʌ ḌȨ;͛͢Ȩ ͪͨ ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶄɅ 

 ͖ͥͨ ÒÍ  ̰Έ̰ᶁÍ  ȸ̰͇Í ȮȨȳȱɒȨ Í  ͙Ή͏̶ͯ̐Í  ȬȨɅȱɑȩÍ  ɁɅ̮̟Í ȳ̃́ɒȨ Í Ñ Ȭἀ͉ͥ̐ 

Ò Help Í Window- Table- Tools Í Format Í Insert Í View ÍEdit Í fileÑ 
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 ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̟̎̃†Ȩ ɃɅȱɒȨ  ḌȨ;͛͢Ȩ ɂȨ̮̭̓͏̵Ȩ 
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ɛ¼   ̀ΆᾨȬȨɅȱɑӰȨ  ͪͨ ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶄɅ  ȬȨɅȱɑӰȨ̐ ͪͨ ͈̎;⁶ Ɇȱ˺̰ͨȨɅɑӰȨ  ̎̃˽͉̹͢ȨΉ̵̵̎̃͏ ɑӰȨɅ 

Ὸ  ̝ͨᴗẇ͢Ȩ 
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 ̺ ͫ̓̃̆̎  ̃͝ṅ͗ ȯ̃̐̓ Ӯ ὕ͢Ȩ ̎͂͛ ‼ͮȨ aɅ ̷Ȩͨ;ͼ͢Ȩ ͈ Ɂ̮̐ ȫ̶̰͂ ͩͥͣ ἔ̉̃ͫ‟Ȩ ͈ ̎Άȱ̰̃ͨȨ͢ ȢȨ̲̞ɑӰȨ 

 

ɝ¼  ̎̆̃̕͠Ȩ͢ ̎͂͛ʹͨ Ό̖̥ ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ̫͡Ȩȱ Ȣ̃̿Ή̉͢Ȩ ̦̎̃ ‼̶Ȩ aɅ ¹  ̃ͼ̫ͥȨȱ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ͪ͠ḛ 

 

ɞ¼   ᾴɑȩ̰͢ȨɅ ̈͗͛́ɑӰȨ ͜Ά̧̰̓Ȩ͢ ̀Άᾨ ̮ʹ̶̔‼Ȩ ͪͨ ̎Ό͘⁞Ȩ ȢȨ̲̞ɑӰȨ ȳ̃ͼ̈́ɒȨ Ὸ ɂ̮̭̓͏̶· ¹ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɟ¼ Ȭ̃ͨ;͉ͥ‼Ȩ ̀Άᾨ  ȱ̮Ƚ͈ ȗ ̎ȽΉ̃͢†Ȩ ̨̎͘Ƚ̼͢Ȩ ῲȳ ͡Ƚ̜ͨ ̨̎͘Ƚ̼ͣͥ ̃Ƚ†Ȩ ͆Ƚ̾;͢Ȩ ͇ͪ Ȭ̃ͨ;͉ͥͨ ́͂ Ά͉ ¹

 ̶̰͂͢Ȩ ῲȳ ȗ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ Ǫ̻̃̄̃͘ɇȨ  ̎̃̆̕͢͠Ȩ ͍̎͢ ȗ ᾨ˺‼Ȩ ͅΌ͗ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̾ 

 

 

 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 Ñ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ Ò ͖ͥ‼Ȩ ȿӯ͌ɒȨ 

 

ɘ¼  Ò ͖ͥͨ ̎Ḗ͚̃ ͪͨfile  Ò ȿӯ͌ɒȨ ȳ̃̓ᶍ  Ñclose Ñ 

ə¼  ͈ ͍̀̿ͫ ɅɑȩX  ḌȨ;͛͢Ȩ ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼Ȩ 

 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ȿӯ͌ɒȨ 

 

ɘ¼  ͖ͥͨ ̎Ḗ͚̃ ͪͨ Òfile Ò  Ȣ̃ḲɒȨ ȳ̃̓ᶍ  ÑExit Ñ 

ə¼  ̲̰ͨ͢Ȩ ͈ ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ          ɃȨ;͉ͮ͢Ȩ ̀Άᾬ̇ ȱ;̞;‼Ȩ 

 

 

 

 

 

 

Ɂ̫̃ȱɒȨ Ȭᴗ̃Ή̉͢Ȩ 

 

 Ȭᴗ̃Ή̉͢Ȩὕ͢Ȩ  ͪ͠ḛͼ̫̃̃͢ȱɒȨ  ̮̔ʹ̶ͨ ̫͡ȨȱῸ  ̝ͨᴗ̰̈word  e  

         ȳ;̻¼         ȷ;̼ͫ¼         ɂ͚̃ȳɑȩ¼        ̻̫̎̃ ȴ;ͨȳ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 ȬȨ;̪͂Ȣ̹̃ɒͬȨ  ̮Ά̮̟ ̮̔ʹ̶ͨ 

 

ɘ¼  Ò ͖ͥͨ ̎Ḗ͚̃ ͪͨfile  Ò ̮Ά̮̟ ȳ̃̓ᶍ Ñnew Ñ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̿ 

ə¼  ȼȳ̃͗ ̮̔ʹ̶ͨ ͈ ̃Ṅͨ ͍̀̿ͫ ̎Ό̟̊̃ͫ ̎Ḗ͚̃ ̰ͼͅΆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ʌɑȩ ̲̰ͨ͢Ȩ ͈ ͍̀̿͢Ȩ                  ̀Άᾨ ͪͨȬȨɅȱɑӰȨ  

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 ͢͠Ȩ ̎Ό͘Ή͞ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ̎̃̆̕ 

 ȫ̮̦Ʌ ẇ͉̓ ̖̐Ό̥ ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;͢ Ɂӯ̫ ͪͨ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ἇ̐Ɂ̫̃ȱɒӮȨ Ή̎͏Ƚ̵̵̃ɑȩ  ⁵Ƚ͝ ȷ;Ƚ̼ͥͮͣ

 ̎ΆẕͥᵹᴓɅ ̎Ή͉̰̆͢Ȩ ἔ͍̓ͥͣᴔ ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ̫͡Ȩȱ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ͪ͠ḛ 

 Ṍᴓ ͆ͫ̔̋ ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;͢ ͪͨ ̎ΆẕͥᵹᴓɅ ̎Ή͉̰̆͢Ȩ ͍̎ͥȨͣ ἔ̆ ͡Ά̮̓̉ͥͣ 

 

Ή͉̰̎̆͢Ȩ ͍̎ͥᴔͣ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ȨΆ̎ẕͥᵹᴓ ͍̎ͥᴔͣ ̎̃̆̕͢͠ 

 ᾘ̃ͨ̕͘ ͈ ͍̀̿͢Ȩshift   êἔḛAlt  ᾘ̃ͨ̕͘ ͈ ͍̀̿͢Ȩshift   êȳ̶̃·Alt 

ȳ̶̃Ίͥͣ ἔḥͤȨ ͪͨ ̎̃̆ͥͣ̕͠  ͪͨ ̎̃̆ͥͣ̕͠ȳ̶̃Ί͢Ȩ ἔḥͥͣ 

 ᾘ̃ͨ̕͘ ͈ ͍̀̿͢Ȩshift  êἔḛCtrl  ᾘ̃ͨ̕͘ ͈ ͍̀̿͢Ȩshift  êἔḛCtrl 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̀ 

 

̺ͮȨ͢ ̫͡Ȩȱ ɀ̧̰̓͢Ȩ ȬȨȳ̃₃ 

 

 ̃Ṅͨ ̎͛Ά̰́ ͪͨ ẉ͝ɑȩ ̮̟;ΆɅ Ȣ̪̃͂ɑӰȨ ̤Ή̧̼  ̐̃Ṅͨ ȫẋ̚͝ ȾȨ̮ͻɑȩ ̺ͮ͢Ȩ ̫͡Ȩȱ ɀ̧̰̓ͥͣ 

ɘ¼ Ή̤̃̐͘‼Ȩ ̦̎;͢ ̎͂ Ȩ̵;̆ ɀ̧̰̓͢Ȩ 

ə¼ ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ̎͂ Ȩ̵;̆ ɀ̧̰̓͢Ȩ 

Ή̤̃̐͘‼Ȩ ̦̎;͢ ̎͂ Ȩ̵;̆ ɀ̧̰̓͢Ȩ ȬȨȳ̃₃ 

͈ ͍̀̿͢Ȩ ̮͇ͮ Ȩ ᾨ˺‼Ȩ ͜Ά̰ᶁ ἇΆ 

 ȳ̶̃Ί͢Ȩ ̎ᾒ ̮̦ȨɅ Ⱦ̰̥ 

 ̥ἔḥͤȨ ̎ᾒ ̮̦ȨɅ Ⱦ̰ 

  ͈ɑȩ ̮̦ȨɅ ̵̰͂ 

 ̵͘͡ɑӰ ̮̦ȨɅ ̵̰͂ 

Home  ̅ͻ̯ΆɒȨ  ̶̰͂͢Ȩ ̎ΆḜ̮̃†Ȩ 

End  ̅ͻ̯ΆɒȨ  ̶̰͂͢Ȩ ̎Ά̃Ḳ̃†Ȩ 

Ctrl + Home  ̅ͻ̯ΆɒȨ  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̎ΆḜ̮ 

Ctrl + End  ̅ͻ̯ΆɒȨ  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̎Ά̃Ḳ 

Page Down  ̸̸̎̃ ɀ̰ᶁɒȨ ̵͘͡ɑȩ 

Page Up   ̸̸̎̃ ɀ̰ᶁɒȨ ͈ɑȩ 

Ctrl + Page Down  ̅ͻ̯ΆɒȨ Ή̎̓̃͢͢Ȩ ̨̼̎͘͢Ȩ 

Ctrl + Page Up  ̅ͻ̯ΆɒȨ  ̶̎̃̆͛͢Ȩ ̨̼̎͘͢Ȩ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̷ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

̎̆̃̕͠ Ȩ͢ Ȣ̪̃͂ɑȩ ̤Ή̧̼̐ 

 ̮͉̆Ƀɑȩ  ̤Ή̧Ƚ̼͗̕ ̮̔ʹȽ̶‼Ȩ ̫͡Ȩȱ ɀ̧̰̓͢Ȩ ̎Ό͘Ή͞ ͈ ̰̃͗ʹ͉̐Ȣ̃Ƚ̪͂ɑӰȨ  ‚;ͼȽ̶̇ ἇȽ̐ ͅȽ̆ ȫȱ;Ƚ̞;‼Ȩ

;̦͢ Ɂӯ̫ ͪͨ ἔ͛̕Ά̰́ ̮̟;̐Ʌ ⁵ͻ ̤Ή̧̼̓ͥͣ ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̎ 

 

̎͛Ά̰͂͢Ȩ Ή̧̤̼̓͢Ȩ ̎Ό͘Ή͞ 

 ȳȴDelete ̎̆̃̕͠ Ȩ͢ ᾨ˺  ͨɂ̃ͨɑȩ ȱ;̞;‼Ȩ Ⱦ̰†Ȩ Ⱦ̯̦ 

  ȳȴ Backspace ̎̆̃̕͠ Ȩ͢ ᾨ˺  ͖ͨͥ  ̫ȱ;̞;‼Ȩ Ⱦ̰†Ȩ Ⱦ̯̦ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

̮ʹ̶̔‼Ȩ ̥̓͘  

ɘ¼  Ò ͖ͥͨ ̎Ḗ͚̃ ͪͨfile   Ò ̓͘  ̥ȳ̃̓ᶍ Ñsave   ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ    Ñ   

               ȬȨɅȱɑӰȨ ̀Άᾬ̇ ȱ;̞;‼Ȩ 

ə¼ ͺʹͨɅ Ṍᴓ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΆ  ̓͘†Ȩ Ƀ ͨ ȱ̮ᶃɅ ͖ͥ‼Ȩ ᾮȨ ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫ            ɚ¼ 

 ̥̓͘ ͈ ͍̀̿ͫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

نقوم بتحديد مكان حفظ المستند من خلال هذا المربع وذلك 

بالضغط على السهم الموجود يمين هذا المربع فيتم فتح 

قائمة تحتوى على جميع الأماكن المخصصة للحفظ على 

 جهازك  
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̸ 

 

  ᾘ̃ͨ̕͘ ͈ ͍̀̿͢Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ ̓͘†Ȩ ̃̿Άɑȩ ͪ͠ḛCtrl + S  ȬȨ;͂‡Ȩ ̴ͫ͘ ͡–ͭɅ  ̶̎̃̆͛͢Ȩ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

̎̈́;̧ͥͨ  ¹ 

 ̓Ƚ̥͘ ᴗẈȽ̫Ȩ ;͢  Ȳ ̮͉̆ ͪ͠Ʌ͢ ̮̦ȨɅ ᾮᴔ ̓͘  ̥ɅȨ ̓͘  ̥͖ͥ  ͨ̎Ḗ͚̃ ͪͨ ȳ̃̓ᶍ ȫ̰ͨ ɁɅɑӰ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̓͘†

ᴗẈ̫Ȩ ȨȲɒȨ ̃ͨɑȩ ᾮᴓ ̴ͮ̆͘ ̏ͅ ̥͘ ȬӯΆ̮͉̓Ȩ͢ Ƀɑȩ Ȩ̯ͻ Ὃ͉ῳ  ͖Ƚͥͣͥͩ Ɇ̰̪ɑȩ ̶̭̎  ͉ͬͩͫ͡ ̃ͫͮɒ̃͗ ᾮᴔ ̥̓͘

͉̓͢ᴔ ᾮᴔ ȫ̮Ά̮‟Ȩ ȬӯΆ̮̰̪ɐȩ   Ȳ ͪͨ ̮Ό̶͘͏̓ ɅͬȨȲɒȨ ᴗȱȳɑȩ Ƀɑȩ  ̶̭̎  ͉ͬͩͫ͡Ɇ̰̪ɑȩ  ̓͘  ̥ȳ̬̃̓ʹ͗ ͖ͥ‼Ȩ ͪͨ

 ᾮᴔ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ṕ̰ͼ͢͠Ȩ ȳ̃Ή̓͢Ȩ Ȼ̃͂͛ͫȨ ‚̦̃ Ὸ ȬӯΆ̮͉̐ ̰̪ɐȩ ̮͛͘ ̐Ӯ Ὁ̥ ͙̃˽ȱ͚ ᾬ͇  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̓͘  ̥ȳȨ̰̒͠ ͇́Ȩ̰Έ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̤͗̕ 

ɘ¼  Ò ͖ͥͨ ̎Ḗ͚̃ ͪͨfile   ȳ̃̓ᶍ Ñ ̤͗̕  ÒOpen ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ    Ñ  

                    ȬȨɅȱɑӰȨ ̀Άᾬ̇ ȱ;̞;‼Ȩ 

ə¼ ȱ̮ᶃ Ṍᴓ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΆ ͅΌ͗  ̓͘†Ȩ Ƀ ͨ 

ɚ¼  ͈ ͍̀̿ͫ ̤͗̕open)Ñ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما سبق  مكان حفظ الملفنحدد   -1

نحدد الملف المطلوب وذلك بالضغط مرة واحدة عليه  -2



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̹ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɂ;͛ͫ Ʌɑȩ  ͖ͥ‼Ȩ ̤͗̕ ἇΌ͗ ȫᾨ̃̋ͨ ͖ͥ‼Ȩ ͈  ᾪ·ɑӰȨ ȫȳ̃͘͢Ȩ ȳ̲̈ ἔ̓Ήͨ̓̃̕͢ ἔ̰̐ ͍ͨ̀̿͢ᴔ 

 ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

Ό̶̓ͯȨ͢ȽȽȽ ͙

 

 ;ͻ ͙Ή͏̶ͯ̓͢ȨȢȨ̰̞ɒȨ  ͈ ἔ̶ᶁͨ̃ͺ̓̊̕͝ ȳ̃ͼ̈́ɒӮ  ɀ̮ʹ̶̔ͨῸ  ͪ͠Ʌ͢ ȧȳ̃͛͢Ȩ ͵̔̋̃Ȩͫ Ȫ̯‟ ȫ̰ͨ˺̙Ʌ ‛Ήᾉ ȫȳ;̻

 ̮ͨ̆Ӯ ͅΌ͗ Ȣ̮̉͢Ȩ ͚̋͡ Ἂͻ̃͘‼Ȩ ͉̽̆ ͈ Ⱦ̰͉̓͢Ȩ ͪΉ̵̵̎̃͏ ɑӰȨ 

 

 Ⱦ̰†Ȩ ẋ̹ ̑ͨ̃  ;ͻ ¹Ή͢ͅɒȨ  ͪͨ ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;͢ȾɅ̰̥  ̎Άẕͥᵹᴓ ͍̎ͥȨͣɅ ̎Ή͉̰̆͢Ȩ ͍̎ͥȨͣɂ͚̃ȳɑӰȨɅ  Ȭ̃ͨӯ͉͢ȨɅ

 ȗ ñ ȗ ¶ ¹ ̜ͨ͡ ȴ;̰ͨ͢ȨɅ ̻̎‡̃Ȩk  ȗ ȹ ȗɟ Ȩ̯͠ͻɅ 

  

̎ͩ͢Ȩ ̶̃͗̃‼Ȩ ȫ̶̰͂  ͈ͨ ͍̀̿͢Ȩ ̃ṅͥΆɅ ̃ͼ̶͛͏̉· ̎Ή̓̓̃͢‼Ȩ ȾɅ̰†Ȩ ͪͨ ͈̎;⁶ ¹ Ȭ 

 

 ȫ̰͛͘͢Ȩ Ƀ;̒͠ ̮͚ ¹Ⱦ̰̥ Ʌɑȩ  ̎ͩɅɑȩ  ‛ᾉɅɑȩ  ȯ̃͘̕  ͈ͨ ͍̀̿͢Ȩ ̃ṅͥΆɅ ̃ͼ̶͛͏̉· ͡ᾉ ȫ̮͈Ɂ̫̃ȱɒӮȨ  Òenter 

Ñ 

 

¹ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ  ̅̓  ͨ̃͝ ;ͻῸ  ̮̦ȨɅɑȩ  Ɂ ̸ɑӰȨ  ̶̎̃̆͛͢Ȩ 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̺ 

 ͢ ͵̮Ά̮ᶁ ͪͨ ̮̆Ӯ ̺ͮ͢Ȩ ͙Ή͏̶ͯ̓ӮɅɑȩ Ή̤̃̐͘‼Ȩ ̦̎;͢Ʌ ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ̎͂ Ȩ̵;̆ ̮Ά̨̮̓ Ȩ͢ ἇΆɅ 

 

ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ̎͂ Ȩ̵;̆ ̮Ά̨̮̓ Ȩ͢ ȬȨȳ̃₃ 

 

ῌ͉ͮ͢Ȩ Ά̨̮̮̓Ȩ͢ ̎Ό͘Ή͞ 

Ⱦ̰̥  ̧̅ ̶͢Ȩ ͆ͨ Ⱦ̰†Ȩ ͚̋͡ Ⱦ;͚;͢ȨɒȨ ȳ̶̃Ί͢Ȩ 

̎ͩ  ͍̀̿ͫ ḏ ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ ̎ͩ͢Ȩ ͈ Ⱦ;͚;͢ᴔἔ͍̓͂̾ ἔ̓Ήͨ̓̃̕͢ 

̵̰͂  ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ ͖͛ͫῸ  ̷ͨ̃ͼ͢ȨḛͪɑӰȨ ȫ̮̦ȨɅ ͍̎͂̾ ͍̀̿ͫ ḏ   ̹ ᴔ͢ ̰ͼͅΆ Ὁ̥ 

ȫ̰͛͗ 
 ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ ͖͛ͫῸ  ̷ͨ̃ͼ͢ȨḛͪɑӰȨ ᴔ ̰ͼͅΆ Ὁ̥   ̹͢  ἔ͍̓̓͂̾ ͍̀̿ͫ ḏ

 ἔ̓Ήͨ̓̃̕͢ 

̺ͮȨ͢ ͪͨ Ȣ̲̞  ͈ Ⱦ;͚;͢ȨɁɅɑȩ  ̺ͮ͢Ȩ ̎Ά̃Ḳ Ὁ̥ ̧̅ ̶͢Ȩ ͆ͨ ͍̀̿ͫ ḏ ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ ̺ͮ͢Ȩ 

̮ʹ̶̔‼Ȩ  ͈ ͍̀̿͢Ȩᾘ̃ͨ̕͘  Ctrl + A 

Ȭ̥̃ͅӯͨ 

¶ Ȣ͍̃͢ɒӮ  ɑȩ ͈ ͍̀̿ͫ ̮Ά̨̮̓Ȩ͢ ̮̦͆̆ȳɑӰȨ ͼ̵ͧɑȩ  ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;ͥ̆ ȫȱ;̞;‼ȨɅɑȩ  ᾨ˺ḗ ͍̀̿͢ᴔ ɂ;͛ͫ

 ȫȳɑ̄͘͢ȨῸ  ͨΆ̨̮̮̓Ȩ͢ ͇ͪ ̮Ή͉̆ Ƀ 

 

¶  Ɇȱ˺Ά ̮Ά̨̮̓Ȩ͢ ̮͉̆ ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;͢ ͪͨ ȯ̃͘̕  ͨɆȨ ͈ ͍̀̿͢ȨɒȨ  ȳ;ͼ̈́Ʌ ȱ̮⁄Ȩ Ȣ̲‟Ȩ ɃȨ̮͗͛

 Ⱦ̰†ȨɇȨ  ͨͅʹ Ӯ̮̆ ͅΉ͈ͥ ͍̀̾ 

¶  ͈ ͍̀̿͢Ȩ ḏ ͵̮Ά̨̮̓ ̆ɂ;͛ͫ ẋ̉͞ Ȣ̲̞ Ⱦ̯  ̦̮Ά̰ͭ ̮͇̃ͨͮ ̶̎̃̆͛͢Ȩ ̎͂͛ͮ͢Ȩ ͪͨ ̮Ό̶͘͏̓ͬ

 ȯ̃ͨ͘̕delete  Ʌɑȩ backspace  

 

 Ɂӯ̫ ͪͨ ἇΆ ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ 

                                  ɘ¼  Ή̶͙ͯ͏̓͢Ȩ ̀Άᾨ 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̻ 

 

 

 ȫȨȱɑӰȨ ͈ ͍̀̿͢ȨɅ ̺ͮ͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ Ɂӯ̫ ͪͨ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ə¼   Ή̶͙ͯ͏ ̐̎Ḗ͚̃ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

 

Ȩ̰ͨɑӰ undo   ̞͆Ȩ̰̰̒ͨɑӰȨɅ redo ȫȱ͈̃ɒȨ 

 

 ͇ͪ ̞͆ȨẈ̰̪ͥͣɐȩ ͺ̆ ̏ῴ ͡ῥ 

¶  ̎Ḗ͚̃ ̤̰ͫ͘̕Έ̰ᶁ  Òedit ȳ̃̓ᶍɅ Ñ  ̃Ṅͨ ̞͆Ȩ̰̒ ̰ͨɑӰȨ Òundo Ñ 

 

¶ Ʌɑȩ  ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿͢ᴔ ̞͆Ȩ̰̒                      ̀Άᾨ ͪͨȬȨɅȱɑӰȨ  

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

̰ͨɑӰȨ Ȩ̯ͻ Ɂӯ̫ ͪͨ  ͵̮Ή̶͉͏̓  ͬɑ̄͂‡Ȩ ͙Ά̰́ ͇ͪ ̺ ͫȾ̯  ̦͇̮ͮ  Ȳ ͪͨ ̮Ό̶͘͏̓ Ʌͬ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ȫȱ͈̃ɒӮ  ̯Ό̰̐ͮͨ͘ȨɅɑӰȨ ὕ͢Ȩ ̃Ḭ ̏ῴ 

 

¶  Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕edit ̰ͨɑӰȨ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ Ñ  ȫȱ͈̃ɒȨ redo) ( 

 

¶  ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿͢ᴔ Ʌɑȩ ȫȱ͈̃ɒȨ ̞͆Ȩ̰̒                     ̀Άᾨ ͪͨȬȨɅȱɑӰȨ 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̼ 

 

 

 

 

͛͘͢ȨȽȽȬȨ̰ 

 ̰̃͗ʹ͇Ƀɑȩ  ȫ̰͛͘͢Ȩ̃ͨɒȨ Ƀɑȩ ;̒͠ Ⱦ̰̥ ɃɅɑȩ  ̎ͩɅɑȩ  ‛ᾉɅɑȩ  ȯ̃Ƚͨ̕͘ Ƚ͈ ͍̀Ƚ̿͢Ȩ ̃ȽṅͥΆɅ ̃ͼ͛͏̉Ƚ̶· ͡ᾉ ȫ̮͈

Ɂ̫̃ȱɒӮȨ 

ȳ̃ͼ̈́ɒȨ  ȬȨ̰͛͘͢Ȩ ᾨ˺ͨ 

 

 ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿͢Ȩ                  ̀Άᾬ̇ȬȨɅȱɑӰȨ 

 

 ȬȨ̰͛͘͢Ȩ ͙Ή͏̶ͯ̐ 

 

¹ ȫȨȲ̃⁄Ȩ ͪͨ   ͈ ͍̀̿͢ȨɅ ȫ̰͛͘͢Ȩ ̫͡Ȩȱ ȫȳɑ̄͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ Ⱦ;͚;͢Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ  ȲɅ  

 

 

 

 

                                 ̀̉̾     ἔḥͤȨ ̎Ό̥ᴗ ȫȨȲ̃n  Ή̵̀͏;̐  ȳ̶̃Ί͢Ȩ ̎Ό̥ᴗ ȫȨȲ̃n  

 

 ̺ͮ͢Ȩ ͧύ ẋ͍̐ 

ɘ¼  ̺ͮ͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼   Ȫ;ͥ͂‼Ȩ ̡ͧ†Ȩ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼Ȩ ̀‡Ȩ ͧύ ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̽ 

 

 ͫȳ̃̓ᶍɅ                              ȹ;͂‡Ȩ ȻȨ;ͫɑȩ ̎Ḗ͚̃ ̤͘̕ ͫ̀‡Ȩ Ȼ;ͫ ẋ͍̓ ̚͢͡‼ᴔɅ ;Ȼ Ȫ;ͥ͂‼Ȩ ̀‡Ȩ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الخطوط
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̾ 

 

Ȼ;ͫɅ ͧύ ẋΉ͍̓͢  Ƀ;͢Ʌ  ̎Ḗ͚̃ Ɂӯ̫ ͪͨ ̀‡ȨÒ ͙Ή͏̶ͯ̐format Ñ 

 

ɘ¼ ̺ͮȨ͢ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼ Ò ͙Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕format Ò ̪̀ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Ñfont Ñ 

ɚ¼   ṖɐӰȨ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɛ¼   ẋΉ͍̐ ͪ͠ḛ ӯ̫ ͪͨ Ȼ;ͫ ̀‡Ȩ ̀Ḛ Ʌ ̀‡Ȩ ͧύɅ ̀‡Ȩ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̿ 

‡Ȩ Ƀ;͢Ʌ ̀ 

 

 

 

 

 

 

ȳ̃̓⁞Ȩ ̀‡Ȩ Ȼ;ͮ͢ ̎ͮΆ͉̃ͨ ̮̟;Ά ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ ῶ ̥̓ӯͫ ⁵͝ 

 

 

 

 ̰͆̆‼ᴔ ȫȱ;̞;‼Ȩ ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ ̬̀ͥͣ Ȼ;ͮ͢ȨɅ ̡ͧ†ȨɅ Ƀ;ͥͣȨ ̮Ά̮ᶁ ̮͉̆ 

 

 ἔ̆ Ȭ̶̃͗̃‼Ȩ ̀̉̾ ȫ̰͛͘͢Ȩ ȳ;̵͂ 

ɘ¼ ȫ̰͛͘͢Ȩ ̫͡Ȩȱ Ⱦ;͚;͢Ȩ 

ə¼  Ò ͙Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ͪͨformat  Ò ȫ̰͗͛ ȳ̃̓ᶍ Ñparagraph Ñ 

ɚ¼   ȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ ̃̓͢Ȩ ɇ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على تبويب المسافات  -1

 indents andد ) البادئة والتباع

spacing  )  
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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̸̀ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ̈́ῴ̰͢Ȩ ȱȨ̮͉̓Ȩ͢               Ʌ ȱȨ̮͉̓Ȩ͢΅͂͛ͮ͢Ȩ 

 

΅͂͛ͮ͢Ȩ ȱȨ̮͉̓Ȩ͢  ἔ͉ͨ ̅Ί̐Ẉ̆ ̎Ḗ̃ͣͥ͛ Ƀ;ͨ͠ ῌͮ  ͇ ɂ̃ͨɑȩ ͆̾;Ά ̲ͨȳ ͇ͪ ȫȳ͇̃̉ 

¶ Ḗ̎͛̃͢Ȩ ̫͡Ȩȱ Ὲ͉̃ͮ͢Ȩ ͪ̃͞ɑͨȩ ẋΉ͍̐ ͪ͠ḛ 

 lineنقوم بفتح قائمة نباعد الأسطر )   -2

space   ثم نختار المسافة التي نريدها بين )

 اسطر الفقرة  

 ( okنضغط موافق ) 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̷̹ 

¶  ̖Ό̥ ̈́ῴ̰͢Ȩ ȱȨ̮͉̓ᴔ͢ ̈͂́͛ͮ͢Ȩ ȱȨ̮͉̓Ȩ͢ ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ ͪ͠ḛ ͪͨ ‛̶̶ͥ̇ ȫẋ͍̼ Ȩ͢ ȴ;̰ͨ͢Ȩ ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ ἇΆ

ɂ͚̃ȳɑӰȨ  ̰̎͂̉̐‼Ȩ 

¶  ȗ Ⱦ̯̦ ͡ῥ ͪ͠ḛȮȨȳȱɒȨ Ʌɑȩ  ͜Ά̰ᶁɒȨ  ͪ͠ḛ ⁵͝ ̎̂͘͢ᴔ ̻̎‡̃Ȩ Ὲ͉̃ͮ͢Ȩ ̮̦Ȩȫȱ͈̃ɒȨ  ̅Ί̰̐̒

̀̉̾Ʌ  ̎Ḗ̃͛ͥͣ Ἂ͚Ẉ͢Ȩ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

΅ῴȳ ȱȨ̮͉̐ ͉ͩ͢͡ 

ɘ¼  ̺ͮ͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼ Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕ ͙ format )  ȳ̃̓ᶍɅ Ñ̃Ṅͨ  ΅͂͛ͫɅ ΅ῴȳ ȱȨ̮͉̐ 

 Òbullets and numbering   ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̀Άᾨ ͪͨ            ̈́ῴ̰͢Ȩ ȱȨ̮͉̓Ȩ͢ ̲ͨȳ ͈  ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ Ñ 

ɚ¼  ӯ̫ ͪͨ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ ̃ͮ͢ ̰ͼͅΆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 numberedنضغط على هذا التبويب 

نختار من هنا 

 شكل الترقيم 

 ( okنضغط في النهاية على موافق ) 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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̸̹ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ȱȨ̮͉̐ ͉ͩ͢͡΅͂͛ͫ  

ɘ¼  ̺ͮ͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼ Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕ ͙ format )  ̈͂́͛ͫɅ ̈́ῴȳ ȱȨ̮͉̐ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ Ñ 

 Òbullets and numbering  ȱȨ̮͉̓Ȩ͢ ̲ͨȳ ͈  ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ Ñ΅͂͛ͮ͢Ȩ              ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̀Άᾨ ͪͨ 

ɚ¼  ӯ̫ ͪͨ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ ̃ͮ͢ ̰ͼͅΆ 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على هذا 

 bulletedبويب الت

 شكل الذي نريده الونختار 

  okثم نضغط على موافق 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̹ 

 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 

 

 

Ά̮̰ͭ ̮͇̃ͨͮ  ̃ͨ ̺ͫ ȳȨ̰̒͠ẉ͝ɑȩ  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ȫ̰ͨ ͪͨ̃ͮͫɒ̃͗  ̎͛Ά̰͂͢Ȩ ͵̯ͻɅ ͙̼ͥͣȨɅ ̶̩ͯ͢Ȩ ̎͛Ά̰́ ɂ̮̭̓͏̶ͬ

 ̀͛ ͗ɂ̮̭̓͏̶̑ ӮῸ  ̝ͨᴗ̰̈word   

 Ƀ ͨ ͪͨ ̺ ͫͫ͛͡ ̮Ά̰ͭ ̮͇̃ͨͮɅ̰̪ɐӰ ͫͮ̃ɒ̃͗  ͙̼ͥͣȨɅ ̺͛͢Ȩ ̎͛Ά̰́ ɂ̮̭̓͏̶ͬ 

 

ӮɅɑȩ  ¹͙̼ͥͣȨɅ ̶̩ͯ͢Ȩ ȬȨ;̪͂ 

ɘ¼ ̺ͮȨ͢ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼ Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕Edit ̶̩ ͬ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ Ñ ÒCopy  ÑɅɑȩ  ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

ȬȨɅȱɑӰȨ   ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿ͫ 

                   

ɚ¼  Ὸ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ᾨ˺ḗ ͖͛ͫ Ƀ ‼ȨɇȨ ͺ̆ ̺ͮ͢Ȩ ͆̾Ʌ ἇΊ̵ 

ɛ¼ Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕Edit Ò ͙̼  ̃͢Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ ÑPaste ÑɅɑȩ  ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

ȬȨɅȱɑӰȨ                     ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿ͫ 

 

͙̼ͥͣȨɅ ̺͛͢Ȩ ȬȨ;̪͂ ¹ ̃Ήͫᴖ 

 

ɘ¼ ̺ͮȨ͢ ̮Ά̮ᶁ 

 

ə¼ Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕Edit Ò ̺ ͚̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ ÑCut ÑɅɑȩ  ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

̲ͨȳ ͈ ͍̀̿ͫ ȬȨɅȱɑӰȨ 

 نسخ  ، قص ولصق نص
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̺ 

                     

ɚ¼ ͺ̆ ̺ͮ͢Ȩ ͆̾Ʌ ἇΊ̵ ɇȨ Ƀ ‼Ȩ Ὸ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ᾨ˺ḗ ͖͛ͫ 

  

ɛ¼ Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕Edit Ò ͙̼  ̃͢Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ ÑPaste ÑɅɑȩ  ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

ȬȨɅȱɑӰȨ ͈ ͍̀̿ͫ                    ̲ͨȳ  

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̶̩ͬ 

Ή̶͙ͯ͏̓͢Ȩ ̶̩Ʌͬ ̶̩ͯ͢Ȩ ἔ̆ ȿ̰͘Ȩ͢ 

͙̼ͥͣȨɅ ̶̩ͯ͢Ȩ  ̶̭̎  ͬ͡ῥ ;ͻ ¹Ɇ̰̪ɑȩ Ñ ӯ̜ͨ ȿȳɅ ̰Έ;̼̓ ̆ɂ;͛̐ ̮͇̃ͨͮ Ò ̺ͮͥͣ 

 

̃ͨɑȩ Ή̶͙ͯ͏̓͢Ȩ ̶̩ͬ ̶̩ͯ͢Ȩ Ƀ̃͗ ͮ̃ͻ  ̀‡Ȩ Ȼ;ͫ ̯̫ɑ̄Ά Ò ̀͛ ̺͗ͮ͢Ȩ ͙Ή͏̶ͯ ̫̯̐Ȩ ;ͻÍ  ̀‡Ȩ Ƀ;͢Í  ͧύ

Ñºººººººººººººººº ̀‡Ȩ 

 

Ή̶͙ͯ͏̓͢Ȩ ̶̩  ͬȬȨ;̪͂ 

 

ɘ¼  ̆ͅ ȷ̃‡Ȩ ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̶̩  ͬȱȨ̰‼Ȩ ̺ͮ͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

ə¼  ͈ ͍̀̿ͫȫȨȱɑȩ  ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼Ȩ            ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̶̩ͬȬȨɅȱɑӰȨ  

ɚ¼  ̧̅ ̶͢Ȩ ͆ͨ ͍̀̿͢ᴔ ῲɒȨ ̪̰ɐȩ Ή͈ͥͅ ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ͙Ή̉̐͂ ȱȨ̰‼Ȩ ̺ͮ͢Ȩ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 إدراج الصور داخل المستند 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̻ 

 

ȮȨȳȱɒӮ  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ȳ;̻  ͪͨrtAlip C ṖɐӰȨ ͆ͫ̔̋  

ɘ¼  ᾨ˺‼ᴔ ͖͛ͫῸ  ȱȨ̰‼Ȩ Ƀ ‼ȨȮȨȳȱɒȨ ͺ̆ ȫȳ;̼͢Ȩ 

ə¼   ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕ȮȨȳȱɒȨ Òinsert Ò ȫȳ;̻ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ Ñpicture  ḏ Ñ ̎Ήʹ͗ ̻̼͚̎̃clip art  

ɚ¼  ̎Ό̟̊̃ͫ ̎Ḗ͚̃ ̰ͼͅ͏̵̓ ̃Ṅͨ ̹ ᴔ͢ ̓;ͨ ;ͻ ⁵͝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɛ¼ ȳ;̼͢Ȩ ͈̎;⁶ ȳ;ͼ̈́ ̥̓ӯͫ 

 

 

 

 

 

 

فييي مربييع البحيين هييذا نقييوم بكتابيية 

 اسم الصورة المراد إدراجها

ثم نضغط على بحن أو 

 ( searchانتقال ) 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̼ 

 

 

ɜ¼   ȫȳ̃͘͢Ȩ ȳ̲̈ ͍̀̿͢ᴔ  ȲɅ ̃ͼ͢ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ̤͘̕Ʌͫ ̎̆;ͥ͂‼Ȩ ȫȳ;̼͢Ȩ ͈ ͖͛ͫḛͪɑӰȨ  ȫ̮̦ȨɅ ȫ̰ͨ

 ȳ̃̓ᶍɅȮȨȳȱɒȨ  Òinsert ṖɐӰȨ ̹ ᴔ͢ ̓;ͨ ;ͻ ⁵͝ Ñ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ʌɑȩ  ȫȳ̃͘͢Ȩ ȳ̲̈ ȫ̮̦ȨɅ ȫ̰ͨ ͍̀̿͢ᴔ ɂ;͛ͫᾪ·ɑӰȨ ӯʹ͗ ȫȳ;̼͢Ȩ ȳ;ͼ̈́ ̥̓Ὸ ̮ʹ̶̔‼Ȩ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ȳ;̼͢Ȩ ͆ͨ ͉ͨ̃̓͢͡Ȩ 

¶  ̶̩  ͬÒ ȳ;̼͢Ȩ ͆ͨ ͉ͨ̃ͣͥ̓͡Í  Ⱦ̯̦Í  ̃ͻ̮Ά̮ᶁ ͪͨ ̮̆ Ӯ Ñºººººººº ̡ͧ†Ȩ ẋ͍̐ӮɅɑȩ 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̽ 

¶  ȫȳ̃͘͢Ȩ ȳ̲̈ ͍̀̿͢ᴔ ȫȳ;̼͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ ἇΆɅᾪ·ɑӰȨ ȫȳ;̼͢Ȩ ̫͡Ȩȱ  ȫ̮̦ȨɅ ȫ̰ͨ  ȫȳ;̼͢Ȩ ȳ;ͼ̈́  ̥̓ӯʹ͗

 ̎́̃ⁿṘỸ̆  ͈ ͡Ή͢ȱ Ȭ͉̰̃̆‼Ȩ ͵̯ͻ ȳ;ͼ̈́ Ò Ȭ͉̰̃̆ͨɃɑȩ Ñ ȫȱ̮ⁿ ȫȳ;̼͢Ȩ 

 

¶  ‐̧̓Ȩ͢ ͪ͠ḛ Ȭ͉̰̃̆‼Ȩ ͵̯ͻ Ɂӯ̫ ͪͨῸ  Ⱦ;͚;͢ᴔ  ȲɅ Ñ ȫȳ;̼͢Ȩ ẋ͍̼ Ʌ̐ ẋ̋͠ ̒Ò ȫȳ;̼͢Ȩ ͧύ

̮̦Ȩ ̫͡Ȩȱ ȫȳ̃͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ   ᾨ˺‼Ȩ ̸ ẋ͍̓Ό͗ Ȭ͉̰̃̆‼ȨɒȨ Ɂ ̸ɑӰȨ                      ͍̀̿ͫ ḏ

 Ȯȳ̭̃ͥ ̧ͣ̅ ̶͢Ȩ ͆ͨȨȲɒȨ  ̫͡Ȩͣ ̧̅ ̶ͬɅ ͍̀̿ͫɅ ȫȳ;̼͢Ȩ ẋ̋͠ ̮̒Ά̰ͭ ̃ͮ͝ȨȲɒȨ  ẋ͍̼  ̮̐Ά̰ͭ ̃ͮ͝

ȫȳ;̼͢Ȩ 

¶  ȫȳ̃͘͢Ȩ ᾨ˺ḗ ͍̀̿͢ᴔ ɂ;͛ͫ ȫȳ;̼ͥ ̮ͣΆ̨̮̓Ȩ͢ ‚ȨȴɒӮῸ ȫȳ;̼͢Ȩ Ȯȳ̫̃ Ƀ ͨ 

 

¶  ͈ ͍̀̿ͫ ȫȳ;̼͢Ȩ Ⱦ̯†delete ȫȱ̮ⁿ ȫȳ;̼͢ȨɅ 

 

¶ ȫȳ;̼͢ᴔ ȷ̃  ̫ȬȨɅȱɑȩ ̀Άᾨ ̰ͼͅΆ ȫȳ;̼͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ ̮͇ͮ ̥̓ӯͫ   

 

 

 

̎͗̾̃ɒӮ  ȳ;̼ͥͣ ȱɅ̮̦ 

 

ɘ¼ ȫȳ;̼͢Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

 

ə¼  ᾮ̰͢Ȩ ̀Άᾨ ͪͨ             ͈ ͍̀̿ͫɅɑȩ  ȬȨɅȱɑӰȨ ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

  ̃ͻȨ̮̦ɒȨ ȳ̃̓ᶍ ȱɅ̮†Ȩ ͪͨ ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕ ἇΌ͗   ȫȳ;̼͢ᴔ ȷ̃‡Ȩ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ȳ;̼͢Ȩ ȷ̼͚̃̕Ȩ 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̾ 

 

ɘ¼ ȫȳ;̼͢Ȩ ȱ̮ᶃ 

ə¼  ͍̀̿ͫ ͈ȫȨȱɑȩ            ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼ȨȬȨɅȱɑӰȨ  ȫȳ;̼͢ᴔ ȷ̃‡Ȩ 

ɚ¼   ȱ;̞;‼Ȩ  ȷ̼͚̃̕ᴓ  Ȭ̃ͨӯ͈ ͖̼ ̓ʹͨ ͪͨ ̧̅ ̶͢ᴔ ῲ ̀͛ ̟͗ͫ̅̃ ͪͨ ȷ̼͚̃̕Ȩ ͉ͩ̆͡ ɂ;͛ͫ ’͢

 ͨͅʹ ȷ̼͚̃̕ᴓ ȱȨ̰‼Ȩ ̅ͫ‟̃ᴔ  ̸ Òɘ Ñ 

ɛ¼  ȯ̃͘̕ ͈ͨ ͍̀ Ȩ̾ ἔ̉̃ͫ‟Ȩ ͪͨ ȷ̼͚̃̕Ȩ ͉ͩ̆͡ ɂ;͛̐ ’͢ Ctrl  ȳɑӰȨ ͪͨ ̧̅ ̶͢Ȩ ͆ͨ ͍̀̿͢Ȩ ͆ͨ Ƀ

ȫȳ;̼͢ᴔ ̻̎̃‡Ȩ     ̸ Òə  Ñ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

‚ȨȴɒӮ ẋ̗ɑ̄̓͢Ȩ  ȫ̰ͨ ͍̀̿ͫ ȷ̼͚̃̕ᴓ ̎Ή͉ͥ̆ͩ ȷ̃‡ȨɆ̰̪ɑȩ  ͈ȫȨȱɑӰȨ  ̀Άᾨ ͪͨȬȨɅȱɑӰȨ  ȫȳ;̼͢ᴔ ȷ̃‡Ȩ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 Ὸ Ⱦ;͚;͢Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ ͵̰ͼ͗ͅʹ ͨ̃ͨ͜ɑȩ ̰ͻ̃̈́ ̷ ͨᾮ̰Ȩ͢ ̀Άᾨ Ƀ   ȨȲɒȨɃ ͨ 

  Ɂ̫̃ ͈ȳ̃Ή̪̕ȨɅ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ̤͗̕Ʌ  ͨ̃ͨ͜ɑȩ ȫȱ;̞;‼Ȩ ̎́ᾨɑӰȨ ɆȨ 

 Ȫ;ͥ͂‼Ȩ ̀Άᾬ͢Ȩ 

 Ñ ̸̹̎̃͢Ȩ ͈ ͨ̃ͨ͜ɑȩ ȱ;̞;‼Ȩ Ò ȳ̃̓⁞Ȩ ̀Άᾬ͢Ȩ ɂ̃ͨɑȩ ᾼ ̎ͨӯ͈ ȱ;̞Ʌ ̥̓ӯʹ͗ 

2 1 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̿ 

 

 

 

 

 

 

 

Word Art  ͪͨ ͈̎;⁶Ɂ ̸ɑȩ  ɂȨ̮̭̓͏̵Ȩ Ɂӯ̫ ͪῳ ̎̓ͥ͘⁞Ȩ ȹ;͂‡Ȩword art   ͈ ̺ͮ͢Ȩ ͉͡  ̞ͪ͠ḛ

ȫȳ;̻  Ὃ̧ʹͨɅɑȩ  ȱ̮͉ͨ̕ɃȨ;͢ɑӰȨ  Ʌɑȩ ̺ͮͥͣ ̈́͡ ͆̾Ʌ ͪ͠ḛɅɑȩ  ͉̞ṗӯ̗ ȱ͉̃̆ɑӰȨ 

 ͙Ή̉̐͂ ͪ͠ḛword art  Ȫ;ͨ̕͠ ̺ ͈ͫῸ  ̮̔ʹ ‼̶ȨɅɑȩ ̮Ά̮̟ ̺ͫ 

 

͂‡ȨȽȽȽȬȨ; 

ɘ¼ Ȫ;ͨ̕͠ Ƀ  ȨȲɒȨ ̺ͮ͢Ȩ ȱ̮ᶃ 

ə¼  ̎ͫ;͛Άɑȩ ͈ ͍̀̿ͫword art                ᾮ̰Ȩ͢ ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼Ȩ 

ɚ¼   ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ ̃ͮ͢ ̰ͼͅΌ͗ ɇȨ  ͈Ɇ;̓ᶄ ͈̎;⁶  ȹ;͂‡Ȩ Ɂ ̸ɑȩ ͪͨ ̎̓ͥ͘₀ 

 

 

 

 

 

ɛ¼  ̹ Ȩ͢ ȳ̃Ή̪̕ᴔ ɂ;͛ͫɇȨ ͙͗Ȩ;ͨ ͍̀̿ͫ ḏ ȱ̮⁄Ȩ ̺ͮ͢Ȩ ͈ ͛ͅΉ̉̐͂ ̮Ά̰̒ 

 Word Artإنشاء 
 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̹̀ 

ɜ¼  ̫Ḝ̮ ȱ̮⁄Ȩ ̺ͮ͢Ȩ ̢̮ʹ͗ Ñ ̺ͮ͢Ȩ ̰Έ̰ᶁ ̰͆ͨ̆ Ò ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ ȳ;ͼ̈́ ̥̓ӯͫȨȲɒȨɅ  ̺ͫ ȱ̮ᶃ ‹Ὸ 

ɁɅɑӰȨ  ̥̓ӯͫɅ ̃ͮͻ ̺ͮ͢Ȩ ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫῸ ύ ẋ͍̐ ͪͩ͠‼Ȩ ͪͨ ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ Ό͛̐̚ ͪ͠ḛ ⁵͝ ̀‡Ȩ Ȼ;ͫɅ ͧ

ͺ̓ͨ̃͢ɒȨɅ  

 

 

 

 

 

 

ɝ¼  Ṍᴓ ̥̓ӯͫ ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ 

 

 

 

 

  ⁵͝ ̥̓ӯͫῸ  ̮Ά̮ᶁ ̮͇ͮ ȳ;̼͢Ȩword art    ̆ͅ ȷ̃  ̫̀Άᾨ ȳ;ͼ̈́ ἇΆ 

 

 

 

 

 ͈ ͍̀̿͢ᴔ  ȲɅ ̺ͮ͢Ȩ ɁȨ̵̮̔̋Ȩ ͪ͠ḛ ̀Άᾬ͢Ȩ Ȩ̯ͻ Ɂӯ̫ ͪͨɅ 

 

 

 

 

̶͢Ȩ ̺ͮ͢Ȩ ̰͆ͨ̆ ȳ;ͼ̈́ ̥̓ӯʹ͗ ͙̃̆Ά̮‟Ȩ ̺ͮ͢Ȩ ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫɅ ̫Ḝ̮ ̮ 

  ȮȨȳȱɒȨ ͪ͠ḛ ⁵͝Ʌword art ͈ ͍̀̿͢Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ ̮Ά̮̟ 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̷̺ 

  

 

 

 

 

 ̸ ẋΉ͍̐ ͪ͠ḛ ⁵͝word art   ͈  ͍̀̿͢Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ṃ̃͘Ή̈́Ʌ ͖̹ ̔͝ȨɅ ̀Άᾬ͢ᴔ ȫȱ;̞;‼Ȩ ȬȨɅȱɑӰȨ Όᴔ ̡̰̎̆ ̓̆ ̏ͫȨ ῲ 

  

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 Ⱦ̯†word art   ȯ̃͘̕ ͈ͨ ͍̀̿͢ȨɅ ͵̮Ά̨̮̓ ̆ɂ;͛ͫdelete   

 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 

 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̸̺ 

 

 

 

 

 ̸ ᾮ̰͢Ṕ̃͛ͥ̐   ṖɐӰȨ ͆ͫ̔̋ 

 

  ͈ ͍̀̿ͫɁ ̸ɑȩ  ̎Ή˽̐ͥ͛̃autoshape  ᾮ̰͢Ȩ ̀Άᾨ Ɂӯ̫ ͪͨ 

 

 

 

 

 

 ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶁ ̎Ḗ͚̃ ȳ;ͼ̈́ ̥̓ӯʹ͗ ͍̀̿͢ᴔ ɂ;͛ͫ ḏ Ȫ;ͥ͂‼Ȩ ̹ Ȩ͢ ͈ ͍̀̿͢ᴔ ɂ;͛ͫ Ɂ ̸ɑӰȨ ͪͨ

 ̹ Ȩ͢ ᾮȳ ἇΆ Ὁ̥ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ̧̅ ̶͢Ȩ ͆ͨÑ ɂ̵̰̃Ȩ͢ ̝ͨᴗ̰̈ Ὸ ⁵͝ Ò Ṕ̃ͥ͛̓͢Ȩ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

̎̈́;̧ͥͨ  ȯ̃͘̕ ͈ͨ ͍̀̿͢ᴔ ῲ ᾮ̰Ȩ͢ ͚̋͡Esc  ̤Ή̐̃͘‼Ȩ ̦̎;ͥ̆ ȱ;̞;‼Ȩ Ȣ͍̃͢ɒӮ  ȳ;ͼ̈́  ̰ͼͅΉ͏̵ ɇȨ ̰͆̆‼Ȩ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

ɘ¼    Ṋ̃ͥ͛̓͢Ȩ ̹ Ȩ͢ ̫͡Ȩȱ ̎̃̆ͥͣ̕͠ 

 ȳ̃Ή̪̕ȨɅ ̹ ͥͣ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ̤͗̕  ̎̾̃͗ ɒȨ̫Ḝ̮ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ᾨ˺  ̰ͨͼͅΌ͗ ̺ͫ 

  Autoshapeإنشاء شكل التلقائي  
 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̹ 

  

ə¼  ̹ Ȩ͢ Ⱦ̯†Ṕ̃ͥ͛̓͢Ȩ  

 ȯ̃͘̕ ͈ͨ ͍̀̿͢ȨɅ ͵̮Ά̮ᶁdelete  Ʌɑȩ  ̺ ͚ȳ̃Ή̪̕Ȩcut  ̓;ͨ ;ͻ ⁵͝ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ͪͨ 

 

ɚ¼   ͍̐ ͪ͠ḛ ⁵͝ȳ;̼͢Ȩ Ὸ ⁵͝ Ṋ̃ͥ͛̓͢Ȩ ̹ Ȩ͢ ͧύ ẋΉ 

 

 

 

 

ɛ¼  Ñ ͮͅΆ;ͥ̐ Ò Ṋ̃ͥ͛̓͢Ȩ ̹ Ȩ͢ ͉̎̉̀̓͢ 

 

            ͉̎̉̀̓͢Ȩ Ƀ;͢ ȫȨȱɑȩ ͈ ͍̀̿͢Ȩ ḏ ͵̮Ά̮ᶁ 

  ᾮ̰Ȩ͢ ̀Άᾬ̇ ȱ;̞;‼Ȩ ̰ͼͅ͏̓  ̵ὕ͢Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ͪͨ Ƀ;ͥͣȨ ȳ̃Ή̪̕ᴔ ɂ;͛ͫ ḏ 

 

 

 

 

 

ɜ¼ ȫȳ;̼ͥ ͣȱɅ̮̦ ͡ῥ ̎͛Ά̰́ ̴ͮ̆͘ ̹ ͥͣ ȱɅ̮̦ ͡ῥ ͪ͠ḛ ⁵͝ 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 ȳ̲͢Ȩ ɂ̮̭̓͏̶ͬ ̃ḖȨȱ ͪᶃ ¹ ̎̈́;̧ͥͨᾪ·ɑӰȨ  ȳ̲͢Ȩ ɂ̮̭̓͏̶ͬ ͪ͠Ʌ͢ ȫȳɑ̄ͣͥ͘ ̀͛ ͗ͪḛɑӰȨ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ̤͘̕͢ 

 ῌ͉ͮͥͣ 

 ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢ȨɅ   ῌ͉ͮ͢Ȩ Ȩ̯ͻ ͈ ̃ͻȥȨ̰̞ɒȨ ͪ͠ḛ ὕ͢Ȩ ̰ͨȨɅɑӰȨ  ͪͨ ͈̎;⁶ ͈ Ɇ;̓ᶁ 

 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̺ 

 

 

 

 

 

 Ȭ̃ͨ;͉ͥ‼Ȩ ȸ̰͉͢ ɁɅȨ̮‟Ȩ ɂ̮̭̓͏̶̑Ὸ  Ƚ̸⁴ΉȽͥᶁ  ȗ Ƚᾘ₀ɅȽ̃̿ΆɑȩɅ  Ɇ;Ƚ̓⁄ ȧȳ̃Ƚ͛͢Ȩ ͵̃Ƚ̋ͫ̔Ȩ ̏Ƚͣͥ͘

 ȷ;̼ͮȨ͢ ̶͙ͯͨ ̝ͨᴗ̰̈ ẕḢΈɅ ɁɅ̮‟ȨΉ̎ͫ ͨɒᴔ ɁɅȨ̮‟Ȩ ͆ͨ ͉ͨ̃̓͢͡Ȩ 

ɁɅ̮‟Ȩ  ͪͨ ȱ̮͈ ;ͻ ¹ᴙӯ‡Ȩ  ȸ̰͉͢ ɂ̮̭̓͏̶̑Ʌ ̻̎ȨẈ‼Ȩɂ͚̃ȳɑӰȨ  ȳ;̼͢ȨɅ ȷ;̼ͮȨ͢Ʌ 

 ̎Ήͥ‡Ȩ ¹ e ɑ̹̄̐ͯɅ ɁɅ̮‟Ȩ Ȣ̃̆ͮ ȫ̮̦Ʌ ȱ;ῥ ͆ͨ ͖̻ ͆́̃͛̐  ͪͨ 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 ɁɅ̮‟Ȩ ȮȳȨȱȨ ȬȨ;̪͂ 

ɘ¼  Ò ɁɅ̮̟ ̎Ḗ͚̃ ̤ͫ͘̕table  Ò ȮȨȳȱɒȨ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ Ñinsert  Ò ɁɅ̮̟ ḏ Ñtable Ñ 

ə¼   ̃̓͢Ȩ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من هنا نقوم بتحديد عدد 

ذلك بالضغط على والأعمدة 

أردنا    الأعلى إذا السهم

وعلى الأعمدة زيادة عدد 

السهم الأسفل إذا أردنا تقليل 

 الأعمدةعدد 

بالمثل نحدد عدد الصفوف 

 كما فعلنا في الأعمدة

 ثم نضغط على موافق 

 الجــداول
 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̻ 

 ɁɅ̮̟ ȮȨȳȱɒӮ Ɇ̰̪ɑȩ ̎͛Ά̰́ 

ÒɁɅ̮̟ ̎Ḗ͚̃ ͪͨtableÑ Ò ɁɅ̮̟ ᾮȳ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅdraw tableÑ 

 ᾨ˺‼Ȩ ̸ ẋ͍̐ ̥̓ӯͫɒȨ ɁɅ̮‟Ȩ ᾮ̰̈ ɂ;͛ͫɅ ›͚  ͺᾰȳ ͪͨ Ȣ̃Ṃͭᴓ ̮͉̆Ʌ   ɂ;͛ͫȢ͍̃͢ɒᴔ  ̀Ή͏̹ͯ̐

ȫȨȱɑȩ   ̀Άᾬ̇ ȫȱ;̞;‼Ȩ ɁɅ̮‟Ȩ ᾮȳÒȱɅ̮̦Ʌ ɁɅȨ̮̟Ñ ɇȨ  ̰ͼͅΉ͏̵Ȣ̗̃ͮɑȩ  ᴗȳ̃Ή̪̕Ȩ̰ͨɑӰ  ɁɅ̮̟ ᾮȳ

draw table   

 

 

 

 

 

¶  ͨɁɅ̮‟Ȩ ᴙӯ̫ ̫͡Ȩȱ ͮ͛̓ͥͣ͡Ή̤̃̐͘‼Ȩ ̦̎;ͥ̆ ȫȱ;̞;‼Ȩ ͧͼ̵ɑӰȨ ͆̆ȳɑӰȨ Ɂӯ̫ ͪ 

¶  ̰͞Ȳ ͙͏̉  ̵⁵͝ ͙Ή͏̶ͯ̓͢Ȩ ̀Άᾨ ɂȨ̮̭̓͏̵Ȩ ḏ ᴙӯ‡Ȩ ̮Ά̨̮̓ ̆ɁɅ̮‟Ȩ ̫͡Ȩȱ ȷ;̼ͮȨ͢ ͙Ή͏̶ͯ̓͢

 Ȳ 

¶     ɁɅ̮‟Ȩ Ƀ ͨ ̮Ά̮ᶁ ȳȴ ͈ ͍̀̿ͫ ɁɅ̮‟Ȩ ̮Ά̨̮̓͢ 

 

                                                                                     

                                                                                        Ά̨̮̮̓Ȩ͢ ͚̋͡ 

 

                                           ͵̮Ά̮ᶁ ̮͉̆ 

¶  ̺ ͚ȳ̃Ή̪̕ȨɅ ȫᾘ⁞Ȩ ̎Ḗ̃͛͢Ȩ ̤͗̕Ʌ ͙͏̉  ̵⁵͝ ͵̮Ά̮ᶁ ɁɅ̮‟Ȩ Ⱦ̯†cut   ͈ ͍̀̿͢Ȩ Ʌɑȩ

 ȯ̃ͨ͘̕backspace  ȯ̃͘̕ ͨȿ;͗ ȱ;̞;ͨenter 

 

 ɁɅ̢̮ͥͣ ȱɅ̮̦ ͉ͩ͢͡ 

ɘ¼  ͺ ɁɅ̮‟Ȩ ̮Ά̮ᶁɅɑȩ  Ⱦ;̼͘͢ȨɅɑȩ ȫ̮ῥɑӰȨ ὕ͢Ȩ ͻ̮Ά̰̒ ̃

ə¼  Ò ͙Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕format Ñ  Ò ͡Ήͥ̐ͅɅ ȱɅ̮̦ ȳ̃Ή̪̕ȨɅborders and shadingÑ 

ɚ¼ ȱɅ̮̦  ̅Ά;̉̐ ͈ ͍̀̿ͫ ̃̓͢Ȩ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ÒborderÑ   

 
 ونختار من هنا الحد الذي تريده 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̼ 

 

 

ɛ¼  ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ ḏ 

 ͡Ήͥ̐ͅ ͉ͩ͢͡ ɁɅ̢̮ͥͣ 

ɘ¼ Ʌɑȩ Ⱦ;̼͘Ȩ͢ Ʌɑȩ ͅ ɁɅ̮‟Ȩ ̮Ά̮ᶁ 

 ͻ̮̃Ά̰̒ ὕ͢Ȩ ȫ̮ῥɑӰȨ 

ə¼ Ò ͙Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕format Ñ  ȳ̃Ή̪̕ȨɅ 

 Ò ͡Ήͥ̐ͅɅ ȱɅ̮̦borders and shadingÑ 

ɚ¼ Ò ͡Ήͥ̐ͅ  ̅Ά;̉̐ ͈ ͍̀̿ͫ ̃̓͢Ȩ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵shadingÑ 

 

 

 

 

ɛ¼  ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ ḏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

̎̈́;̧ͥͨ ̮̟;Ά ̖Ό̥ ɁɅ̮‟Ȩ ȮȨȳȱɒȨ ἇΆ ¹ ȳ;̼͢Ȩ ȮȨȳȱɒȨ Ὸ ⁵͝ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ᾨ˺ͨ 

 ȭ̮ᶄ ̃ͨ ̥̓ӮɅ ̰ͨɑӰȨ ȳ̪̃̕Ȩ ḏ ̮Ά̨̮̓Ȩ͢ ̎Ή͉ͥ̆ͩ ӮɅɑȩ ῲ ͪ͠Ʌ͢ ɁɅ̮̟ ̎Ḗ͚̃  Ὸ ȫȱ;̞;‼Ȩ ̰ͨȨɅɑӰȨ ̡̰̎̆ ̓̆ ῲ 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 

 

 نختار من هنا لون  التظليل وشكل التظليل 

 البحن والاستبدال 
 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̽ 

 

 

 ͇ͪ ̧̖ ̉ͥͣ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ Ὸ ̃ͨ ̺ͫ ̎Ή̐ɐӰȨ ȬȨ;͂‡Ȩ ͆ͫ̔̋ 

 

ɘ¼  ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕Ò ̰Έ̰ᶁedit Ò ̖ᶀ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ ÑfindÑ 

ə¼  ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫ ̰͆̆‼Ȩ Ȩ̯ͻ Ɂӯ̫ ͪͨ ̺ͮ͢Ȩͺ͇ͮ ̧̖ ̉͢Ȩ ȱȨ̰‼Ȩ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɚ¼ ͈ ͍̀̿ͫ Ò ̃̓͢Ȩ ͇ͪ ̖ᶀ Ñ  ̎Ή̐ɐӰȨ  ‚̵̰̃ Ȩ͢ ̰ͼ̐ͅɅ ̧̖ ̉͢Ȩ ̎Ήͥῥ ͔̈́Ṃͯ̐ Ƀɑȩ ɒȨ 

 

 

 

 

 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 Ὸ ̰̪ɐȩ ̺ͮ̆ ̺ ͫɁȨ̵̮̔̋ Ӯ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ 

 

ɘ¼ Ò ̰Έ̰ᶁ ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕edit Ò ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ ̃Ṅͨ ȳ̃̓ᶍɅ ÑreplaceÑ 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̾ 

ə¼ ̰͆̆‼Ȩ Ɂӯ̫ ͪͨ  ̰ͼͅΉ͏̵ ɇȨ  Ȩ̵̮̔̋Ȩ ȱȨ̰‼Ȩ ̺ͮ͢Ȩ  ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫῸ  ̰͆̆ͨ Ò ̎̓̃̆Ʌ͝  ͇ͪ ̧̖ ̉͢Ȩ

 ̮Ά̮‟Ȩ ̺ͮ͢ȨῸ   Ò ȽȽ̆ ɁȨ̵̮̔̋Ȩ ̰͆ͨ̆ Ñ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɚ¼  ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ ͈ ͍̀̿ͫ ḏɅɑȩ ͢Ȩ ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ 

 

¶  ̵̔Ȩ ͈ ͍̀̿͢Ȩ ̮͇ͮ  ̃ͼ͢Ȩ̵̮̔̋ ȨɅ ȫ̮̦ ͈ ̎ͩ  ͇ͪ ̧̖ ̉͢ᴔ ɂ;͛Ή͏̵ ɁȨ̮̋ɒȨ Ƀɑȩ 

΅͔ṂͯΆ  ‚̵̰̃ Ȩ͢ ̰ͼͅΆɅ ̎Ή͉ͥͩ͢Ȩ ͪͨΉ̎̐ɐӰȨ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̿ 

¶  ̎Ή͉ͥ̆ͩ  ɂ;͛Ά ḏ ̃ͼ͢Ȩ̵̮̔̋ Ȩ ȱȨ̰‼Ȩ Ȭ⁵͢Ȩ  ͇ͪ ̧̖ ̉͢Ȩ ἇΌ͗ Ñ͢Ȩ ɁȨ̵̮̔̋Ȩ Ò̃ͨɑȩ

  ‚̵̰̃ Ȩ͢ ̰ͼͅΆɅ ͔̈́ṂͯΆ Ƀɑȩ ɒȨ ɁȨ̵̮̔̋ᴓ 

 

 

 

 

 

 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

Ȩ̮ʹ̶̔‼Ȩ Ǫ̼̃̄̃͘͢ ͡ΉΆẒ͢ȨɅ ȵɑȩ̰͢ 

 

͆̾;͢  ̺ͫ  ȫȳ;̻ Ʌɑȩ  Ǫ̃̄̃ Ƚ̻͘ ͆ȽΉᾉ Ὸ ̺Ƚͮ͢Ȩ Ȩ̯Ƚͻ ȳȨ̰Ƚ̒͠ ̮ȽΆ̰̒Ʌ ̨̎͘Ƚ̼͢Ȩ ͘͡Ƚ̵ɑȩ Ʌɑȩ ̨̎͘Ƚ̼͢Ȩ ͈ɑȩ Ὸ

ṖɐӰȨ ͆ͫ̔̋ ̃ͫͮɒ̃͗ Ǫ̼̃̄̃͘͢Ȩ ͵̯ͻ Ὸ ͨ̃ͨ͜ɑȩ ̓ȨɅ ⁵͝ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ 

 

ɘ¼ Ò ȸ̰  ͇̎Ḗ͚̃ ̤͗̕viewΉ͡Ά̯̐Ʌ ȵɑȩȳ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Ñ  ̨̼̎͘͢Ȩ Òheader and footer Ñ 

ə¼   ̀Άᾨ ȳ;ͼ̈́ ͆ͨ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ᾨ˺  ̫ͨḜ̮Ʌ ᾮ̰ᴔ͢ ̓;ͨ ;ͻ ⁵͝ ̰͆ͨ̆ ȳ;ͼ̈́ ̥̓ӯͫȵɑȩ̰͢Ȩ   ͡ΉΆ̯̓͢ȨɅ 

ɚ¼   ͡ΉΆ̯̓͢Ȩ ɅȨ ȵɑȩ̰͢Ȩ ̫͡Ȩȱ ȳ;̻ ȮȨȳȱɒȨ ͪ͠ḛ ⁵͝ ̃̃̆͛  ̵̰͗ʹ̃  ͇⁵͝ ͛ͅΉ͏̶ͯɅ̐ ̺ͮ͢Ȩ ̎̃̆̈̕͠ ɂ;͛ͫ 

 

 

 

 

 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

̺̀ 

‼Ȩ              ȫȨȱɑȩ ͈ ͍̀̿ͫ ͡ΉΆ̯̓͢ȨɅ ȵɑȩ̰͢Ȩ ἔ̆ ͡Ά̮ͥ̓̉ͣ ̀Άᾬ͢ᴔ ȫȱ;̞; ̹ ᴔ͢ ͨ̃ͨ͜ɑȩ ̓;‼Ȩ  

 

 

 

 

 

 ȫȱ;̞;‼Ȩ  ȿӯ͌ɒȨ ͈ ͍̀̿ͫ Ʌɑȩ ͡ΉΆ̯̓͢ȨɅ ȵɑȩ̰͢Ȩ Ȯȳ̫̃ ȫȳ̃͘͢Ȩ ȳ̲̈ ͍̀̿ͫ ͡ΉΆ̯̓͢ȨɅ ȵɑȩ̰͢Ȩ ͪͨ ȮɅ̰̬ͥͣ

ᴔ ̀͢Άᾬ  ȷ̃‡Ȩ ͡ΉΆ̯̐Ʌ ȵɑȩ̰̈ 

 ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 ᾬ͢ᴔ ȫȱ;̞;‼Ȩ ȬȨɅȱɑӰȨ Όᴔ ̡̰̎̆ ̓̆ ῲ ̃Ṃ͘Ή̈́Ʌ ̰̎͗‼͉  ̀Ά 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

 

 

 

 

 

ȱȨ̮͈ɒȨ ̨̼̎͘͢Ȩ 

 

 Ɂӯ̫ ͪͨ  ȲɅ ̨̼̎͘͢Ȩ ȱȨ̮͈ɒᴔ ɂ;͛ͫ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̫͡Ȩȱ ̎̃̆̕͢͠Ȩ ͚̋͡Ʌ ̝ͨᴗẇ͢Ȩ ̤͗̕ ̮͉̆ 

ɘ¼ Ò ͖ͥ  ͨ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕fileÒ ̨̼̎͘͢Ȩ ȱȨ̮͈ɒȨ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Ñpage setup ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ ÑɇȳȨ;†Ȩ  ɐӰȨṖ  ͪͨɅ

 ӯ̫ 

 

 

 

 (marginsنضغط على تبويب هوامش )
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̷̻ 

 

ə¼  ͪḛɑӰȨ Ò ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̷Ȩͨ;ͻ ẋΉ͍̆̓ ɂ;͛ͫɅ ̷Ȩͨ;ͻ ̅Ά;̉̐ ͈ ͍̀̿ͫÍ  ᾪ·ɑӰȨÍ  ɇ;͉ͥ͢ȨÍ  ̶͘ Ȩ͢

Ñ 

 

 

 

 

 

 

ɚ¼   ɇȱ;ῥ Ò  ͚̎ȳ;͢Ȩ ͵̃ᵷȨ ẋ͍̐ ̃̿ΆɑȩɅÍ  Ñ ΄͛͗Ȩ 

 ͙Ή̗;̓͢Ȩ ̷ͨ̃ͻ ͚͆;ͨɅ ͙Ή̗;̓͢Ȩ ̷ͨ̃ͻ ẋ͍̐Ʌ 

        ̮Ή̢ͥ̓Ȩ͢ ̮͇ͮ ̷ͨ̃ͼ͢Ȩ Ȩ̯ͻ ɂ̮̭̓͏̶·Ʌ 

ɛ¼ ̿ͫ ḏ ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀ 

 

 

 

Ò ȿȳɅ ̅Ά;̉̐ ͈ ͍̀̿ͫ ȿȳ;͢Ȩ ͧύ ẋΉ͍̓͢paperÑ 

 

 

 

 

 

 ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ ḏ 

 

 

 

 

 

ن هنا نقوم باختيار حجم م

 الورق من القائمة المنسدلة 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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̸̻ 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

̨̼̎͘͢Ȩ ̮̦ 

 ȳ̃́ɒȨ ͆̾;͢Ʌɑȩ  ɐӰȨ ͉ͩ̆͡ ɂ;͛ͫ ̨̼̎ͥͣ͘ ̮̦Ṗ 

 

ɘ¼ Ò ͙Ή͏̶ͯ ̐̎Ḗ͚̃ ̤͗̕format Ñ  Ή̐ͥ͡ͅɅ ȱɅ̮̦ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Òborders and shading) 

ɚ¼ Ò ̨̼̎͘͢Ȩ ̮̦ ̅Ά;̉̐ ͈ ͍̀̿ͫpage borderÑ  ̰ͼͅΉ͏̵ ɇȨ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ͪͨ  ӯ̫ ͪͨɅ

 ̨̼̎͘͢Ȩ ̮† ȫȳ;̻ ȳ̃Ή̪̕Ȩ ͪ͠ḛɅɑȩ  ȹ;̪͂ ȳ̃Ή̪̕Ȩ 

ɛ¼  ͙͗Ȩ;ͨ ͈ ͍̀̿ͫ ḏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ̮͉̆Ƀɑȩ  ̮̔ʹ ‼̶Ȩ Ȭȱ̮͈ɑȩῸ  ͺ̸Ṕ̃ṄͤȨ  Ʌ ȗ ͨͅʹ ̎Ό͚ȳɅ ̶̭̎  ͈ͬ Ɂ;̼†Ȩ ͜ʹ ḛ͠ ͇̓̃̉́ͅ Ɂӯ̫ ͪͨ  Ȳ

 ȷ;̼ͮȨ͢ ̶͙ͯͨ ͪͨ 

نضغط هنا لاختيار 

 صورة لحد الصفحة 

نضغط هنا لاختيار  

 خطوط لحد الصفحة 

 معاينة 

 الطباعة
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̻̹ 

 

Ɂӯ̫ ͪͨ  ȲɅ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ̎ͮΆ͉̃ͨ ͪͨ ̮̆Ӯ ͈̎̃̉͂͢Ȩ ͚̋͡ ͪ͠Ʌ͢ 

 

ɘ¼ Ò ͖ͥ  ͨ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕file Ò ͈̎̃̉͂͢Ȩ ͚̋͡ ̎ͮΆ͉̃ͨ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Ñprint preview  Ñ 

ə¼  ȬȨɅȱɑӰȨ ̀Άᾨ ͪͨ                 ̲ͨȳ ͈ ͍̀̿͢Ȩ Ʌɑȩ 

 

ͪͨ ̮͝ɑ̄̓͢Ȩ ̮̆Ӯ ͈̎̃̉͂͢Ȩ ͚̋͡ ̃̿ΆɑȩɅ 

  

ɘ¼  ̺ͮ͢Ȩ ̞͉̎Ȩ̰ͨӮɅɑȩ ̸̹̎̃͢Ȩ ͈ 

ə¼ ȿȳ;͢Ȩ ̰͗;̐ 

ɚ¼  Ò ͉̎̃̆͂͢Ȩ ͖Ή̻;̐ ̎ͫȨ;̵͂ᴓ Ɂӯ̫ ͪͨ ȴ̃ͼ‟Ȩ ͈ ͉̎̃̆͂͢Ȩ ͖Ά̰͉̐ὕ͢Ȩ Ṍɑ̄̐ Ñ ͉̎̆̃͂͢Ȩ ͆ͨ 

ɛ¼   ͉̎̃̆͂͢Ȩ ͡Ή͍̹̑ 

 

 ȬȨ;̪̮͂ʹ̶̔‼Ȩ ͈̎̃̉́ 

ɘ¼ Ò ͖ͥ  ͨ̎Ḗ͚̃ ̤͗̕file  Ò ͈̎̃̉́ ȳ̃Ή̪̕ȨɅ Ñprint Ñ 

 

 

 

 

ə¼ ṖɐӰȨ ɇȳȨ;†Ȩ ̰͆̆‼Ȩ ̰ͼͅΉ͏̵ 

 

 

 

ɚ¼   ӯ̫ ͪͨ ȱ̮ᶃ͉̎̆̃͂͢Ȩ Ȼ;ͫ  ȴ̃ͼ‟ᴔ ‛̼‼̓Ȩ  
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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̻̺ 

 

 

ɛ¼   Ʌ   ̃Ṃ͇̉̃  ́ȱȨ̰‼Ȩ Ǫ̼̃̄̃͘͢Ȩ ȱ̮͈ ȱ̮ᶃ ӯ̫ ͪͨ 

          ͢Ȩ ͨ͡ ͢ᴔ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ Ǫ̻̃̄̃͘ ͈̎̃̉́ ¹ 

     Ή̎̃͢†Ȩ ̨̼̎͘͢Ȩ  ̨̼̎͘͢Ȩ ͈̎̃̉́ ¹Ḭ ȱ;̞;‼Ȩ ̃ ᾨ˺‼Ȩ 

     Ǫ̼̃̄̃͘͢Ȩ  Ɂ̜̃ͨ ̮̔ʹ ‼̶Ȩ ͪͨ Ǫ̻̃̄̃͘ ͈̎̃̉́ ¹ 

                   ̰͆̆‼Ȩ ̫͡Ȩȱ ̃̓̊ʹ ͝;͢ ɚ¼ɜ  Ǫ̼̃̄̃͘͢Ȩ ͈̎̃̉́ Ὃ͉ΆɚɅɛɅɜ 

                   ̰͆̆‼Ȩ ̫͡Ȩȱ ̃̓̊ʹ ͝;͢ɚ ȗɝ  ̨̼̎͘͢Ȩ ͈̎̃̉́ Ὃ͉Άɚ  ̨̼̎͘͢ȨɅɝ  

 

 

ɜ¼ ̮͈ ȱ̮ᶃȱ  ̎Ƚ̆;ͥ͂‼Ȩ ̩Ƚ̶ͯ͢Ȩ ȱ̮͉̆ ̃ͻ̰Έ;̼̐Ʌ ȫ̮̦ȨɅ ̶̭̎  ͈ͬ̃̎̉́ ̶̶̧ͪ̓͏·Ʌ ̃Ṃ͇̉̃  ́ȱȨ̰‼Ȩ ̶̩ͯ͢Ȩ

͉̎͂̃̆ Ȩ͢ ẇ̦ ẋ͗;̓͢  ȲɅ 

 

 

 

 

 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

Ή̤̃̐͘‼Ȩ ̎͘Ή̈́;͢Ȩ 

Ctrl+N  ̮Ά̮̟ ̮̔ʹ̶ͨ ̤͗̕ 

Ctrl +O Ⱥ;͘n ̮̔ʹ̶ͨ ̤͗̕ 

Ctrl +S ̮ʹ̶̔  ̥ͨ̓͘ 

Ctrl +P ̮ʹ̶̔‼Ȩ ͈̎̃̉́ 

Ctrl +Z ̞͆Ȩ̰̒ 

Ctrl +X ̺͚ 

Ctrl +C ̶̩ͬ 

Ctrl +V ͙̼͢ 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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̻̻ 

Ctrl +F ̖ᶀ 

Ctrl +H ɁȨ̵̮̔̋ Ȩ 

Alt + Enter ̨̻̎͘  ̎̾̃͗ ɒȨ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


